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Lieferanten Registrations- und Anwendungsdokumentation zum Lieferantenportal
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1 Sinn und Zweck

Diese Anleitung dient als Hilfe fur Lieferanten, die sich als potentielle METTLER TOLEDO Lieferanten auf dem
Lieferantenportal registrieren. Es wird erkldrt, wie der Registrierungsprozess auf dem Portal ablduft und wie die
Daten auf dem Portal gepflegt werden konnen, wenn der Lieferant als potentieller METTLER TOLEDO Lieferant
freigegeben wurde.

2 Aligemein

Die Lieferanfenregistrierung bietet potentiellen Lieferanten von METTLER TOLEDO die Maglichkeit, sich strukturiert
beim Einkauf von METTLER TOLEDO zu bewerben.

Der Registrierungsprozess ist mehrstufig.

Im ersten Schritt werden die Kontakidaten angegeben, bevor Sie das kleine Lieferantenprofil ausftillen. Dieses
beinhaltet allgemeine Fragen zum Unternehmen und wird nach Veréffentlichung durch den Lie-feranfen durch den
zustdndigen METTLER TOLEDO Einkdufer bewertet.

Bei einer Zusage des Profils durch den Einkdufer erhalten Sie danach die Einladung, das erweiterte Lieferantenprofil
auszufiillen. Dieses wird wieder vom zust@ndigen Einkdufer nach der Veréffentlichung bewertet. Das erweiterte Profil
enthdlt vertiefende Fragen zum Unternehmen.

Wenn die Ergebnisse den Erwartungen von METTLER TOLEDO entsprechen, werden Sie als potentieller Lieferant in
unsere Lieferantendatenbank aufgenommen.

Mussfragen sind mit ,*” gekennzeichnet, diese sind zwingend auszuflllen. Kann-Fragen missen nicht ausgefullt
werden, allerdings wird die Vollstdndigkeit bei der Beantwortung des Lieferantenprofils bewerfet und hat
entscheidenden Einfluss auf die Freigabeentscheidung.

Sollten Fragen oder Probleme auftauchen, kdnnen Sie jederzeit Ihre Fragen folgende Emailadresse richten:
global.procurement@mt.com

3 Portal Registration

Um sich als potentieller METTLER TOLEDO-Lieferant zu regisirieren, kénnen Sie die Seite
https://www.pool4tool.com/portal/mi/register.php aufrufen. Bitte flllen Sie die Daten so vollstindig wie méglich
aus.

7/
METTLER ~ TOLEDO

I'm already a supplier for POOL4TOOL [

General company data

More about Mettler-

Company name™: Toledo International Inc.

Street®:

Street-number:

Zip code™:

City™®:

State / Province:

<

Country™:

<

Currency™:

E-Mail:

Telephone: || || |

Homepage: ‘

D-U-N-5: \ ‘

Purchasing

Organisation™:
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Die ,DUNS’-Nummer wird von der Firma Dun&Bradstreet (D&B) vergeben und ist ein 9-stelliger Code, der die
eindeutige Identifizierung eines Unternehmens ermdglicht. Ihre DUNS-Nummer finden Sie, in-dem Sie den Link

anwdhlen, der beim Feld D-U-N-S hinterlegt ist.

Sie missen ebenfalls die relevanfen Regionen, welche Sie beliefern konne, auswdhlen (global und/oder regional).
Es kann nur eine "primdre Region" (kreisférmige Box) und zusdizliche ein oder mehrere "sekunddre Regionen”

(viereckige Box) selektiert werden.

Kontrollieren Sie Ihre Firmenangaben und Ihre personlichen Kontaktangaben, und passen Sie diese falls nétig an.

Contact person data

Salutation™:

First name™:

Last name™:

Department:

E-Mail™:

Mobile:

\
\
\
\
Telephone: ‘
\
Loginname: [

access via the 2relation.com platform.

R /

[] 1 agree that POOL4TOOL AG uses the data, entered in the course of the
registration on the supplier portal of Mettler-Toledo International Inc., of

the company represented by me as well as my contact data, in an EDP-

supported way, in order to allow all customers of POOL4TOOL to have

The revocation of this declaration of consent is possible at any times and

causes the illegitimacy of further use of this published data.

Als Loginname wird standardmdssig ,vorname.nachname” vorgeschlagen, dieser kann jedoch frei gewdhlt werden.

Um die Registrierung abschliessen zu kdnnen, miissen Sie bestdfigen, dass Sie die Allgemeinen

Einkaufsbedingungen gelesen haben.

Klicken Sie anschliessend auf ,Uberpriifen”.

Priifen Sie die Dafen auf der néchsten Seite bitte nochmals. Wenn die Daten korrekt sind, klicken Sie auf

LAbschicken”. Falsche Daten kdnnen Sie mithilfe des ,Zuriick”-Buttons korrigieren.

access via the Zrelation,com platform.
The revocation of this declaration of consent is possible at any times and

causes the illegitimacy of further use of this published data.

Nun werden Sie auf folgende Seite weitergeleitet:
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7

METTLER

TOLEDO

Registration finished successfully.

More about Mettler-
We thank you for your registration. You may now log into the Portal. Toledo International Inc.

Your personal password has been sent to your email address.

Dies bedeutet, dass Sie sich erfolgreich registriert haben.

4 Einfaches Lieferanten Profil

Nun erhalfen Sie eine E-Mail von Pool4Tool. In dieser sind Ihre Zugangsdaten und der Link fir das P4T Portal
enthalten.

Geben Sie Username und Passwort ein, welche Sie per Mail erhalten haben.

i
METTLER ~ TOLEDO

Username

Password

Nachdem Sie sich erfolgreich angemeldet haben, werden Sie aufgefordert, ein neues Passwort zu wdhlen. Bitte
beachtfen Sie dabei die festgelegten Passwortregeln.

Change password

d save () Reset

Change password

WARNING: You must change the password now!

0 we have a new set of password rules in place:

34 Not one of the last 3 passwords

3% Minimum of 8 characters

3% Minimum of 1 special character (not A-Z or a-z or 0-9 )
3% Minimum of 1 number

3% Minimum of 1 lower case letter and 1 upper case letter

Sie werden nun aufomatisch zum kleinen Lieferantenprofil im Pool4Tool Porfal weitergeleitet.
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. .

English Home Logout

| Mettier-Toledo International Inc. Home

TestManufacturer inc.
Mr_ Test Two (test_two)

Administration

J 1. Registration successful

Your registration dota has been cccepled.

Contact people
Categories
Company profile
Logistic

Actions

2. Account data received / Login successfud / Enter additionzl company data

You have logged in ta the portal. Please provide additional company data.

Bearbeiten Sie den jeweils angezeigten Schritt und speichern Sie Ihre Eingaben mit ,Speichern”. Sie werden dann
jeweils wieder automatisch zur Ubersichtsseite weitergeleitet.

Folgende Informationen mussen gepflegt werden:

4.1 Zugangsdaten erhalten / Login erfolgreich / Erweiterte

Unternehmensdaten pflegen

Hier kdnnen Sie die bereifs in der Registrierung erfassten Dafen prdifen und ergénzen. Wenn Sie speichern, werden
Sie aufomatisch wieder zur Ubersichtsseife weitergeleitet.

Company basic data ]

Company name*: {TestManufacturer Inc. |
Street’: [Test Street |
Street-number: [999 |
Zip codet: !999 |
City*: IFakeCity |
State / Province: [ |
Country*: [ Sweden ¥ |
Currency: USD (not editable)

E-Mail: [global. procurement@mt.com I
Telephone: [ I |

Homepage: [wv.n.-a. mt.com I

D-U.N.S 987654321 |
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Ansprechpariner

Definieren Sie in Schrift 3 die Ansprechpartner und Nachrichtenverantwortlichkeiten. Hierbei wird festgelegt, wer Ihr
jeweiliger Ansprechpartner pro Rolle ist.

| (;ontact people

[d save © Mewuser ¥ Assign current user @ Reload

Name Loginname

Two, Test test.two

Sie haben auf dieser Seite die Mdglichkeit, weitere Ansprechpartner zu hinterlegen. Wdhlen Sie dafur ,Neuer
Benutzer”.

Edit person
L'j Save 0 Close
Salutation®:

First name*:

Last name?!:

E-Mail*:

Telephone:

| I
| I

I
I
Department: [= v]
I
I
|

Mobile:

Create portal user O

Sie haben hier zwei Méglichkeiten. Wenn Sie die Pflichifelder ausfiillen und kein Hdkchen bei ,Portal-User erstellen”
sefzen, wird dieser Ansprechpariner im System nur als Info hinterlegt und kann den Rol-len ,Veririeb” und ,QualitGt”
zugeordnet werden. Bei den Rollen ,Aufiragsabwicklung”, ,Lieferantenprofil”, ,Vertrdge” und ,Ratings” kbnnen nur
Benutzer mit einem Portal-User hinterlegt werden, da Benachrichtigungen fir diese Rollen versendet werden.

Bifte fragen Sie auch die Stellenbezeichnung der Ansprechperson ein, damit wir diese einordnen kdnnen.
Wollen Sie einen neuen Portal-User anlegen, setzen Sie bei ,Portal-User erstellen” das Hdkchen, damit dieser

Benutzer ebenfalls Zugriff auf das Lieferanfenportal erhdlt. Dieser wird die Login-Daten dann per Mail erhalten und
kann danach auch im Portal einloggen.

4.2 Materialgruppenzuordnung
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ﬂ savs [* Expand all [=] Collaps= all

Categories

search categories:

B [ Indirect Material
El [ Direct-Material-Assembly
# [] birect-Material-sssembly
F [] E-Assembly
F [] M-Assembly
El [] P-Assembly
B ] computer Hardware
® [] pensity/Refractometers
[# [] P-Assembly-Others
B [ Transmitters
D Wrappers
F [ EM-Assembly

£ [[] Direct-Material-Electronics

&3] D Direct-Material-Mechamical

Hier kdnnen Sie angeben, welche Warengruppen Sie beliefern kénnen. Um Sie an die richtige Ansprechperson bei
METTLER TOLEDO weiterzuleiten, muissen Sie eine Hauptwarengruppe wdhlen. Diese wdhlen Sie, indem Sie auf die
unterste Ebene navigieren und den runden Butffon anwdhlen. Falls Sie keine passende Warengruppe finden, wdhlen

Sie bitte die am ehesten zutreffende Warengruppe aus.

4.3 Profil einpflegen

nglish Home Logout

| Change supplier profile - Products

[ save =5 Print

.1% Please fill ALL mandatory fields in ALL categorizs before clicking 'Publish'!
Sections containing empty mandatory fields:

& Products

Mandatory fields filling progress: 0%

E Products

Do you sell your products globally (USA, Europe and Asia combined):*®

‘Which products f technologies are you concentrating on today:* |

‘Which products f technologies will you be working on in the future:* |

Pricing behavior: Do you agrees to have an "open book calculation” as a basis for our mutual monitoring cost structure:®

Sobald Sie alle Pilichtfelder eingefragen und gespeichert haben, konnen Sie das Profil verdffentlichen. Das heisst,

ab dann werden die Informationen fir METTLER TOLEDO sichtbar.
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4.4 Profil veroffentlichen

Nach dem Sichern der Datfen erscheint der Button ,Veréffentlichen”. Danach kénnen Sie keine Anderungen mehr in

Ihrem Lieferantenprofil vornehmen. Wenn Sie das Profil veréffentlicht haben, wird bei METTLER TOLEDO der

Freigabeprozess gestartet und Sie werden per Email dariiber benachrichtigt, ob Ihre Registrierung akzeptiert wurde.

Deutsch __ English Home  Logout

| Change supplier profile - Products

[ save [ puslish profile 55 Print

Pleaz= fill ALL mandatory fields in ALL categories before clicking 'Publizh'!
Mandatory fields filling progress: 100%

~ [ Products
Do you sell your products globally (USA, Europe and Asia combined):*
Which products / technelogies are you concentrating on today:* |adfad5f |
‘Which products / technologies will you be working on in the future:* |adfasdfadsf |
Pricing behavior: Do you agres to have an "open book calculation” as a basiz for our mutwal monitoring cost structure:®*

Deutsch  English Home  Logout

‘ Mettler-Toledo International Inc. Home

1. Registration successful

Your registration data has been accepted.

J 2. Account data received / Login successful / Enter additional company data
You have logged in to the portal. Please provide additional company data.

J 3. Contacts

Responsibilities for the different areas

J 4. Material group assignment

Click here to get the list of material groups.

J 5. Fill profile
Please give the demanded information in the supplier profile.

J 6. Publish profile

Please publish the supplier profile after entering all information.

OK!! Registered successfully, buyer is checking conditions... Thank you very much!

Falls nach dem Veréffentlichen noch Fragen beim zustdndigen Einkdufer offen sind, werden Sie eine
Benachrichtigung per Mail erhalten. Sie kdnnen dann Ihr Profil wieder bearbeiten und Fragen nachbearbeiten.

Nachdem der Bearbeitung der offenen Fragen wird das Profil wieder veroffentlicht, um den Freigabeprozess wieder

anzustossen.
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5 Erweitertes Lieferanten Profil

Sobald das kleine Lieferantenprofil freigegeben wurde, erhalten Sie eine Benachrichtigung per Mail mit der
Aufforderung, das erweiterte Lieferantenprofil auszufullen. In diesem sind vertiefende Fragen zu beantworten. Falls
der verantwortliche Eink@ufer nicht interessiert ist, werden Sie via E-amil informiert.

‘, 1. Registration successful
Your registration data has besn accepted.

’ 2. unt data received / Login successful / Enter addit 3 mpany data

You have J'DGQ'E'd in to the pnr'{an’ Preaﬁe provide additiohal company data.

’ 3. o
Responsibilitias for the different araas

‘/4

Crn:k here to get the rrst of material groups.

< 5. Fill

Plaase give the demandead information in the supplier profile,

E. Publ _| O 4
v Fleaze ﬂuhfrsh the supplier profile after entering all information,

7. Fill extended profile
Alaasze give the demandad information in the extended supplier profils,

Mithilfe von ,Speichern & Weiter” springen Sie jeweils eine Kategorie weiter. Die Fortschrittsanzeige zeigt an, wieviel
Prozent der Pflichffragen Sie bereits ausgefullt haben.

Erst wenn alle Pflichtfragen beantwortet wurden, kann das Lieferantenprofil veréffentlicht werden und der

Freigabeprozess des erweiterten Lieferantenprofils wird beim zustdndigen METTLER TOLEDO Einkdufer gestar-fet.
Sobald der Freigabeprozess abgeschlossen wurde, erhalten Sie eine Benachrichtigung per Mail dber den Entscheid.
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6 Datenpflege

6.1 Verantwortlichkeiten

Der Lieferant ist verantwortlich flr die Pflege seiner Dafen. Der erste angelegte User ist automatisch als Admin
definiert. Dieser Admin kann weitere User hinzufugen (auch Admins), sodass mehrere Personen Zugang zum Portal

haben.

6.2 Hinzufiigen eines neuen Users

Navigieren Sie in die Administration und zum Punkt: Verwaltung aller Benutzer / Benuizerliste. Hier sehen Sie eine
Auflistung aller Pool4Tool Benutzer lhres Unternehmens. Um einen neuen Benutzer hin-zuzufiigen, klicken Sie auf

den ,Benutzer hinzufligen” Butfon.

TestFour
Mr. Test Four (test.four)

Administration

My account and info
Company data - Marketplace

All accounts | manage

User data

Contact people
Categories
Company profile
Logistic

Actions

Deutsch  English Home Logout
User data
=) ADD user

test.four

Geben Sie alle bendtigten Dafen an klicken Sie auf Hinzufligen”.

Ein user kann ebenfalls via den Bereich "Ansprechpartner” hinzugefligt werden. Siehe hierzu Abschnitt

"Ansprechpartner" weiter unten.
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6.3 Meine Benutzerdaten

Unfer dem Punkt ,Mein Account und Info/ Meine Benutzerdaten” konnen Sie eigene Benuizerdaten wie
beispielsweise das Passwort oder die E-Mail Adresse pflegen.

TestFour
Mr. Test Four (test.four)

Administration

My account and info
Company data - Marketplace
All accounts | manage

Contact people

Categories

Company profile

Logistic

Actions

Q Back a Save

User data

First name*
Last name®
Gender®

Title

Telephone
Mobile phone
Fax

E-mail®

Birthday (Long format)

Main language

| Test |

lFour ]
@ male O female

L1

Country- Area-Code Number

f.t@mt.com |

| English V|

6.4 Unternehmensdaten

Unter dem Punkt ,Unternehmensdaten — Markiplaiz / Basisdaten” kénnen Sie die Daten des Unternehmens pflegen.

TestFour
Mr. Test Four (test.four)

Administration

My account and info

Company data - Marketplace

|General information |

Contact people
Categories
Company profile
Logistic

Actions

All accounts | manage

P | Company basic data

a Save

Company basic data

Company name®:
Street™:
Street-number:
Zip code™:

City*:

State / Province:
Country*:

Currency:
E-Mail:

TestFour

999
999
999

Fake City

Antarctica

USD (not editablg

e
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6.5 Ansprechpartner

Sollten sich Ihre Ansprechpariner bei METTLER TOLEDO dndern, passen Sie dies bitte unter dem Punkt ,Ansprech-

partner” an.

Mational Precision
Ms. YanYan Miao (mt.supplier)

Administration

Contact people

Categnris

Deutsch  English Home Lopout

Contact people

ﬂ Save @ New user Aszign curren

Harne

6.6 Materialgruppen (Kategorien)

Unter dem Punkt ,Materialgruppen / Kategorien” kénnen Sie bei Bedarf die Materialgruppenzuordnung anpassen.

TestFour
Mr. Test Four (test.four)

Administration
Contact people
Company profile
Logistic

Actions

Categories

a Save Expand all [=] Collapse all

Categories

search categories:

[ ] Indirect Material
[ ] Direct-Material-Assembly
[ ] Direct-Material-Electronics

Direct-Material-Mechanical
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6.7 Unternehmensprofil

Sie kbnnen jederzeit unter dem Punki ,Unfernehmensprofil” Ihre Antworten im Lieferantenprofil anpassen und
ergdnzen. In der Navigation kénnen Sie direkt zu dem Themenbereich springen, den Sie bearbeiten méchfen. Wenn
Sie alle Anpassungen vorgenommen haben, verdffentlichen Sie das Profil erneut.

L.

Change supplier profile - Products

TestFour a Save [® Publish profile 3;5 Print
Mr. Test Four (test.four)

Administration /iy The profile has already been finishe

Contact people

Categories ~ =l Products

| Company profile] Do you sell your products globally (USA, Ey

Logistic Which products / technologies are you con
Actions Which products / technologies will you be

Pricing behavior: Do you agree to have an
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